
附件 3：会计学专业考试大纲 

《会计基础》考试大纲 

教材：《会计基础》，桑丽霞、刘宝燕主编，中国财政经济出版社 

项目一 初步认识会计 

1.了解会计的含义； 

2.熟悉会计的特点； 

3.掌握会计基本职能； 

4.了解会计目标； 

5.了解会计对象； 

6.掌握会计六大要素的含义和特征；各会计要素的具体内容及其分类； 

7.掌握会计等式； 

8.掌握经济业务对会计等式的影响； 

9.了解会计核算方法。 

项目二 原始凭证的填制与审核 

1.熟悉会计凭证的含义、种类； 

2.熟悉原始凭证的含义、种类； 

3.了解原始凭证的基本内容； 

4.熟悉采购、生产、销售的主要原始凭证。 

项目三 记账凭证的填制与审核 

1.了解会计科目的含义及其作用； 

2.了解会计科目分类的方法； 



3.了解会计账户的含义及其账户的基本结构； 

4.了解账户与会计科目的关系； 

5.了解记账方法的概念、复式记账法的特点； 

6.熟悉借贷记账法的基本内容； 

7.掌握资产类账户、负债类账户、所有者权益类账户、收入类账户、费用类账户、

利润类账户的结构； 

8.掌握借贷记账法的记账规则； 

9.掌握试算平衡的方法； 

10.了解记账凭证基本内容； 

11.熟悉记账凭证填制要求； 

12.掌握记账凭证的填制方法； 

13.掌握记账凭证的审核； 

14.了解制造企业供应过程、生产过程和销售过程中的主要经济业务内容； 

15.掌握制造企业供应过程、生产过程和销售过程中的主要经济业务的会计核算。 

项目四 会计账簿的登记 

1.了解账簿的概念及分类；  

2.熟悉特种日记账和普通日记账的设置；三栏式明细账、数量金额式明细账、多

栏式明细账的设置； 

3.了解账簿启用的规则； 

4.掌握各种日记账的登记方法；掌握各种总分类账的登记方法；掌握各种明细分

类账的登记方法； 

5.掌握总分类账户和明细分类账户平行登记的要点及方法； 

6.掌握更正错账的方法，包括划线更正法、红字更正法和补充登记法； 



7.了解会计核算形式的主要内容； 

8.掌握记账凭证核算形式的账务处理程序； 

9.掌握科目汇总表核算形式的账务处理程序； 

10.了解汇总记账凭证核算形式的账务处理程序。 

项目五 期末处理 

1.了解财产清查的含义及种类； 

2.熟悉财产物资的清查方法，盘存单和实存账存对比表的编制；货币资金的清查

方法，现金盘点报告表和银行存款余额调节表的编制；往来款项的清查方法； 

3.熟悉财产清查结果的业务处理要求； 

4.掌握“待处理财产损溢”账户的结构和用途； 

5.熟悉货币资金盘盈、盘亏的账务处理；财产物资盘盈、盘亏和毁损的账务处理； 

6.熟悉期末账项调整的内容及账务处理； 

7.熟悉对账的内容和方法； 

8.掌握结账的方法。 

项目六 会计报表的编报 

1.了解会计报表的含义及种类； 

2.熟悉对外会计报表的构成；  

3.了解资产负债表的含义、作用、结构和内容； 

4.掌握资产负债表的编制方法； 

5.了解利润表的含义、作用、结构和内容； 

6.掌握利润表的编制方法。 

项目七 会计资料的整理与归档 



1.了解会计档案的内容和种类； 

2.熟悉会计凭证、会计账簿、会计报表等档案的整理与装订； 

3.了解会计档案归档和移交的有关规定； 

4.了解会计档案的保管期限； 

5.了解会计档案销毁的有关规定。 

 

《经济法》考试大纲 

教材：《经济法教程》，巩传红、杨晖主编，中国财政经济出版社 

单元一 经济法总论 

1.了解经济法概念、对象和经济法的渊源； 

2.掌握经济法关系的概念和要素； 

3.了解经济法律事实。 

单元二 公司法 

1.了解公司的概念和特征； 

2.了解有限责任公司、一人有限公司、国有独资公司的概念； 

3.熟悉有限责任公司的组织机构、一人有限责任公司和国有独资公司的特殊规定、

有限责任公司股权转让的特殊规定； 

4.掌握有限责任公司的设立； 

注：注册资本最低限额政策已取消； 

5.了解股份有限公司的概念、设立条件、设立方式、组织机构； 

注：注册资本最低限额政策已取消； 



6.熟悉股份有限公司的股权转让的特殊规定； 

7.了解上市公司的概念和组织机构的特殊规定； 

8.了解公司债券的概念、与股票的区别； 

9.熟悉公司的财务会计制度； 

10.了解公司合并、分立、解散和清算的法律规定。 

单元三 企业法 

1.了解个人独资企业的概念和法律地位，了解合伙企业的概念和种类，了解合伙

企业法的法律地位； 

2.熟悉个人独资企业投资人的条件、对企业债务的清偿责任； 

3.熟悉普通合伙企业的设立条件、财产的性质、企业财产的转让和出质； 

4.熟悉普通合伙企业的事务执行、对外关系； 

5.了解普通合伙企业的入伙和退伙； 

6.熟悉特殊的普通合伙企业的适用范围、特殊规定； 

7.了解有限合伙企业的概念，熟悉有限合伙企业的特殊规定； 

8.了解合伙企业解散原因和清算程序。 

单元五 合同法 

1.熟悉合同的概念，熟悉合同法的基本原则； 

2.掌握合同的订立程序（要约、承诺），熟悉格式条款与缔约过失责任的规则； 

3.掌握合同的生效要件，掌握无效合同、可撤销合同、效力待定合同的情形，掌

握合同被确认无效或被撤销之后的法律后果； 

4.熟悉合同履行的原则、规则，熟悉合同履行中的抗辩权，熟悉合同的保全制度； 



5.了解合同担保的概念、种类，掌握保证制度和抵押制度，了解质权和留置权制

度； 

6.了解合同的变更、转让和终止的规定； 

7.了解违约责任制度，熟悉诉讼时效制度。 

单元九 劳动法 

1.了解劳动法的概念、调整对象、适用范围和劳动者的主体资格； 

2.熟悉劳动合同的订立，了解劳动合同的履行和变更，熟悉劳动合同的解除情形

及解除或终止后的经济补偿，了解用人单位违法解除或终止劳动合同的后果，了

解集体合同、劳务派遣和非全日用工的特殊规定； 

3.了解工资、工作时间、休息休假和社会保险； 

4.了解劳动争议处理的程序。 

单元十 会计法 

1.了解会计法律制度的构成内容； 

2.了解会计工作的管理体制； 

3.了解会计核算的规则； 

4.了解会计监督制度； 

5.了解会计人员的任职资格及会计从业资格的取得。 

 

《管理学基础》考试大纲 

教材：《管理学实务》，王鑫、蔡昭君、祝开平主编，北京工业大学

出版社 

第一章 管理学实务概述 



1.掌握管理的概念、职能，管理者的技能； 

2.熟悉管理的性质与特征，管理者的分类，管理者的素质； 

3.了解管理的科学性与艺术性，管理学家的管理定义。 

第二章 管理思想的产生与发展 

1.掌握科学管理理论、一般管理理论、人际关系理论，波特模型； 

2.熟悉现代管理理论的丛林（管理学派）； 

3.了解早期的管理思想。 

第三章 计划管理实务 

1.掌握计划分类，决策定义、类型，决策的定量方法，SWOT 分析法； 

2.熟悉计划制定原则，决策过程、模式，决策的定性方法，五力分析法； 

3.了解计划编制方法（主要是滚动计划法）。 

第四章 组织管理实务 

1.掌握管理层次、管理幅度及其关系，组织结构设计类型、优缺点及设计制图，

高层组织与扁平组织的优缺点，组织文化的概念； 

2.熟悉组织设计原则，影响集权与分权的主要因素，人员招聘，组织文化的结构

及内容； 

3.了解授权及其原则。 

第五章 领导管理实务 

1.掌握领导含义，沙因的人性假设，激励理论（需要层次理论、双因素理论、期

望理论、公平理论）； 

2.熟悉激励强化理论； 

3.了解行为与动机的关系，激励方式。 



第六章 管理控制实务 

1.掌握控制的定义、类型、控制过程； 

2.熟悉控制的必要性； 

3.了解控制的特点、内容。 

 

《财务会计实务》考试大纲 

教材：《财务会计》（第四版），王宗江、张洪波主编，高等教育出版

社 

第一章 总论 

1.熟悉权责发生制的主要内容； 

2.熟悉财务会计的基本前提； 

3.了解会计信息的质量要求； 

4.了解会计法规体系。 

第二章 货币资金 

1.熟悉货币资金的主要内容； 

2.了解货币资金内部控制制度； 

3.熟悉库存现金的使用范围及有关规定； 

4.掌握库存现金的核算； 

5.熟悉银行结算方式的内容及有关规定； 

6.掌握银行存款的核算； 

7.掌握银行存款余额调节表的编制； 



8.了解其他货币资金的内容； 

9.掌握其他货币资金的核算。 

第三章 应收及预付款项 

1.熟悉应收票据的有关规定； 

2.掌握应收票据的核算； 

3.掌握应收票据的到期日的计算；  

4.熟悉应收账款的入账价值； 

5.掌握应收账款的核算，包括存在商业折扣、现金折扣的核算； 

6.掌握预付货款业务的核算； 

7.熟悉其他应收款的内容； 

8.掌握其他应收款的核算； 

9.熟悉坏账损失的计提方法； 

10.掌握坏账准备的账务处理。 

第四章 存货 

1.了解存货的内容； 

2.熟悉存货的成本的构成； 

3.熟悉发出存货计价方法； 

4.熟悉期末存货计价方法； 

5.掌握原材料实际成本法的核算； 

6.掌握原材料计划成本法的核算； 

7.掌握委托加工物资的核算； 

8.了解周转材料的主要内容； 



9.掌握包装物、低值易耗品的核算； 

10.了解存货清查的方法； 

11.掌握存货盘盈、盘亏的核算。 

第五章 金融资产投资 

1.了解金融资产的内容及分类； 

2.了解交易性金融资产的特点； 

3.掌握交易性金融资产的核算； 

4.了解持有至到期投资的特点； 

5.掌握持有至到期投资的核算。 

第六章 长期股权投资 

1.了解长期股权投资的类型； 

2.除企业合并以外其他方式取得长期股权投资的核算； 

3.熟悉长期股权投资后续计量方法的适用范围； 

4.掌握长期股权投资成本法的核算； 

5.掌握长期股权投资权益法的核算； 

6.了解长期股权投资减值准备和处置的相关规定。 

第七章 固定资产 

1.了解固定资产的特征； 

2.熟悉固定资产的计价基础； 

3.熟悉固定资产的价值构成； 

4.掌握固定资产增加的核算； 



5.掌握固定资产折旧的计算； 

6.熟悉固定资产后续支出的核算； 

7.了解固定资产减值的有关规定； 

8.掌握固定资产处置的核算。 

第八章 无形资产及其他资产 

1.了解无形资产的特征； 

2.熟悉无形资产的种类； 

3.熟悉外购无形资产的入账价值； 

4.熟悉自行研发无形资产的入账价值； 

5.掌握无形资产取得的核算； 

6.掌握无形资产摊销的核算； 

7.掌握无形资产转让的核算； 

8.熟悉无形资产减值的核算； 

9.了解长期待摊费用的内容。 

第九章 流动负债 

1.了解流动负债的特点及分类； 

2.掌握短期借款的核算； 

3.掌握应付账款的核算； 

4.掌握应付票据的核算； 

5.掌握应付职工薪酬的核算； 

6.掌握应交税费的核算； 

7.掌握预收账款的核算。 



第十章 非流动负债 

1.了解非流动负债的特点； 

2.了解借款费用资本化的有关规定； 

3.掌握长期借款的核算； 

4.了解应付债券发行价格的确定； 

5.掌握应付债券平价发行的核算； 

6.掌握应付债券溢折价发行的核算； 

7.了解长期应付款的规定及核算； 

8.了解融资租赁的有关规定； 

9.了解专项应付款的内容； 

10.了解预计负债的内容及核算。 

第十一章 所有者权益 

1.熟悉所有者权益的主要内容； 

2.掌握实收资本增加、减少的核算； 

3.了解资本公积的分类； 

4.熟悉资本公积增加、减少的核算； 

5.了解盈余公积的构成及用途； 

6.掌握盈余公积增加、减少的核算； 

7.了解企业弥补亏损的途径。 

第十二章 收入和费用 

1.了解收入的特征及分类； 



2.熟悉商品销售收入确认的条件； 

3.掌握一般销售业务的核算； 

4.掌握委托代销业务的核算； 

5.掌握销售折让与退回的核算； 

6.了解提供劳务收入的确认与计量； 

7.掌握劳务收入的核算； 

8.熟悉让渡使用权收入的核算； 

9.了解费用的特征及分类； 

10.熟悉期间费用的内容。 

第十三章 所得税 

1.了解所得税会计核算的一般程序； 

2.熟悉资产、负债的计税基础； 

3.熟悉应纳税暂时性差异和可抵扣暂时性差异的内容； 

4.掌握递延所得税负债和递延所得税资产的核算； 

5.熟悉当期所得税的计算； 

6.掌握所得税费用的核算。 

第十四章 利润及利润分配 

1.了解利润总额的构成； 

2.熟悉政府补助的主要形式； 

3.熟悉政府补助的核算； 

4.熟悉利润分配的顺序； 

5.熟悉利润分配的核算。 



第十五章 财务会计报告 

1.了解财务会计报告的种类； 

2.了解财务会计报告的编制要求； 

3.熟悉资产负债表的结构和内容； 

4.掌握资产负债表的编制； 

5.熟悉利润表的格式和内容； 

6.掌握利润表的编制； 

7.熟悉现金流量的影响因素； 

8.熟悉现金流量的分类； 

9.了解现金流量表的编制； 

10.了解所有者权益变动表的格式和内容； 

11.了解财务会计报告附注的内容。 

 

专业基本技能考试方案 

教材：《会计信息化》（第二版），张洪波主编，高等教育出版社 

考试软件：用友畅捷通 T3 

模块一 系统管理员岗位操作 

1.考试要求 

模拟某小型制造业企业信息化环境下的系统管理员岗位工作，执行新《企业

会计准则》和现行税法，考生根据题目要求完成相关操作。 

2.考试内容 



（1）建账； 

（2）财务分工； 

（3）账套备份与恢复。 

模块二 出纳岗位实务操作 

1．考试要求 

模拟某小型制造业企业信息化环境下的出纳岗位工作，执行新《企业会计准

则》和现行税法，按要求完成相关业务处理。 

2.考试内容 

（1）出纳签字； 

（2）查询打印现金日记账、银行日记账； 

（3）银行对账，编制银行存款余额调节表。 

模块三  会计岗位实务操作 

1.考试要求 

模拟某小型制造业企业信息化环境下的会计岗位工作，执行新《企业会计准

则》和现行税法。根据提供的经济业务资料，按要求完成相关业务处理。 

2.考试内容 

主要涉及凭证处理、固定资产管理和账表管理等内容，具体包括： 

（1）凭证处理：填制凭证、凭证查询与修改、删除凭证； 

（2）固定资产管理：固定资产增加、固定资产减少、折旧处理、生成凭证、账

表查询； 

（3）账表管理：总账查询与打印、明细账查询与打印、辅助账查询与打印； 

（4）期末处理：月末转账、月末对账与结账。 



 模块四 会计主管岗位实务操作 

1.考试要求 

模拟某小型制造业企业信息化环境下的会计主管岗位工作，执行新《企业会

计准则》和现行税法，考生根据题目要求完成相关操作。 

2.考试内容 

主要涉及账套管理、基础设置、总账系统初始化、工资管理系统初始化、固

定资产管理系统初始化、审核记账与报表管理等内容，具体包括： 

（1）账套管理：账套修改、年度账管理、系统启用； 

（2）基础设置：设置部门档案、设置职员档案、设置客户与供应商档案、设置

会计科目、设置凭证类别、设置结算方式； 

（3）总账系统初始化：总账选项设置、录入期初余额； 

（4）工资管理系统初始化：建立工资账套、建立工资类别、人员类别设置、人

员附加信息设置、工资项目设置、银行名称设置、人员档案设置、项目公式设置； 

（5）固定资产管理系统初始化：选项设置、资产类别设置、部门对应折旧科目

设置、增减方式设置、定义折旧方法、原始卡片录入； 

（6）审核记账：审核凭证、科目汇总与记账、恢复记账前状态； 

（7）报表管理：报表格式设计、报表公式设计（计算公式、审核公式）、报表

数据处理、表页管理。 

 


